ORG.120.16.2023
. ZARZADZENIE
WOJTA GMINY KAZMIERZ

z dnia 29 wrzes$nia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dla dwoch zadan jednorocznych ,,Remont
drogi gminnej nr 243508P w Kopaninie” oraz ,,Remont drogi gminnej nr 243510P w Radzynach”
realizowanych w ramach ,,Rzadowego Funduszu Rozwoju Drog”

Na podstawie art.10 ust.1 i 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 poz. 120,
poz. 295, poz. 1598), art. 40 ust. 213 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
72023 r. poz. 1270 z pdzn. zm.), rozporzadzenia Ministra Finanséw i Rozwoju z dnia 13 wrzes$nia 2017 r.,
w sprawie rachunkowosci  oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetoéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. 2020 poz. 342), zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Zatwierdzam 1iwprowadzam do uzytku wewngtrznego polityke rachunkowosci dla zadan
jednorocznych: ,,Remont drogi gminnej nr 243508P w Kopaninie” oraz ,,Remont drogi gminnej nr 243510P
w Radzynach” realizowanych wramach ,Rzagdowego Funduszu Rozwoju Drog” oraz zakresy
odpowiedzialno$ci dla poszczegdlnych komorek i pracownikow Urzedu Gminy.

§ 2. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikéw wlasciwych merytorycznie, ztytulu powierzonych im
obowigzkéw, do zapoznania si¢ z ww. instrukcja i przestrzegania w peini zawartych w niej postanowien.

§ 3. Polityka rachunkowosci projektu ustalona zostaje zgodnie z nadrzednymi zasadami rachunkowosci tj.:

1) zasadg ciaglosci, ktora stanowi, ze przyjete zasady rachunkowosci beda stosowane w sposob ciagly,
dokonujac w kolejnych latach jednakowego grupowania na kontach ksiegowych operacji gospodarczych,
przyjmujac takg samg metode wyceny aktywow i pasywow oraz sporzadzania sprawozdan finansowych, tak
aby przez kolejne lata informacje znich wynikajace byly porownywalne. Wykazane w ksiggach
rachunkowych na okres ich zamknigcia stany aktywow ipasywoOw ujmuje si¢ wtej samej wysokosci
w otwartych na nastepny rok obrotowy ksiegach rachunkowych,

2) zasada jawnos$ci i przejrzystosci poprzez ustalenie odpowiedzialno$ci dysponujacymi zasobami
publicznymi, ograniczenie ryzyka niecelowego wydania s$rodkoéw publicznych, czyli takze $rodkow
europejskich oraz stosowanie klasyfikacji budzetowe;,

3) zasadg memoriatowa i1 kasowa: w ksiegach rachunkowych nalezy ujaé wszystkie osiagniete i przypadajace
na rzecz projektu przychody oraz obcigzajace go koszty dotyczace danego roku niezaleznie od terminu ich
zaplaty. W rozliczeniach projektu, nalezy réwnolegle ujmowac wydatki kwalifikowalne w ujeciu kasowym,
a wigc juz poniesione,

4) zasada kontynuacji dzialalno$¢ irealizacji projektu — przy stosowaniu przyjetych zasad rachunkowosci
przyjmuje si¢, ze beneficjent bedzie kontynuowal w kolejnym roku, realizowanie projektu
W niezmienionym zakresie,

5) zasadg jawnego irzetelnego obrazu — stosujac przyjete zasady rachunkowosci nalezy rzetelnie i jasno
przedstawi¢ sytuacje majatkowa i finansowa.

§ 4. Zasady (polityka) rachunkowo$ci zadan jednorocznych stanowi uszczegoédtowienie zasad (polityki)
rachunkowosci wprowadzonej w Urzedzie Gminy, Zarzadzeniem Nr ORG.120-15/17 Wéjta Gminy Kazmierz
z dnia 29 grudnia 2017 r. w sprawie okreslenia zasad (polityki) rachunkowosci.

§ 5. Szczegdtowe zasady prowadzenia ewidencji ksiegowe;.

1. Ksiggowania operacji gospodarczych w zakresie w/w zadan ze $rodkow Rzadowego Programu Rozwoju
Drog dokonuje sig¢ w komputerowych urzadzeniach ksiggowych dziatajacych na bazie programu
komputerowego w systemie SIGID wersja KB 4.14b.20230124.
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2. Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposdb umozliwiajacy identyfikacj¢ zadania w dziale
600 ,,Transport itaczno$¢”, rozdziale 60016 ,Drogi publiczne gminne”, paragraf: 4270 ,zakup ushuig
remontowych”, czwarta cyfra — ,0” — oznacza $rodki z budzetu gminy. W ksiggach rachunkowych organu
i jednostki konta do obstugi zadania:,,Remont drogi gminnej nr 243508P w Kopaninie” oznacza si¢ kodem.01
lub dopisek REMONT DROGI 243508P KOPANINA (R1),Remont drogi gminnej nr 243510P
w Radzynach” oznacza si¢ kodem 02. lub dopisek REMONT DROGI 243510P RADZYNY (R2)

3. Zakres ustalen objetych zakladowym planem kont:
a) rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, tj. od 1 stycznia do 31 grudnia,
b) okresem sprawozdawczym — rozliczeniowym jest kolejno: miesigc, kwartat, pétrocze, rok,
¢) ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim w siedzibie Urzedu Gminy w Kazmierzu,

d) podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych stanowia dowody ksiegowe, tj. faktury, rachunki, wyciagi
bankowe, noty ksiggowe, korygujace faktury, polecenie ksiegowania. Zapisy zdarzen gospodarczych
w ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ chronologicznie,

e) zapisu w ksieggach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie dowoddéw ksiegowych zewnetrznych
i wewngtrznych. Przygotowanie dokumentéw do ksiggowania polega na ich grupowaniu i dekretowaniu,
powinny one zawiera¢ co najmniej: -<dat¢ dokonania operacji, -okreslenie rodzaju inumeru identyfikacji
dowodu ksiegowego,zrozumialy tekst operacji,

f) dokumenty podlegaja weryfikacji: pod wzgledem merytorycznym przez Wojta, lub jego zastgpce lub
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego, pod wzgledem formalno-rachunkowym przez gtéwnego
ksiggowego, skarbnika lub upowaznionego pracownika. Fakt sprawdzenia dokonywany jest podpisem wraz
z pieczatka imienng na dokumencie poprzedzong w/w klauzulg.

g) dokumenty finansowo-ksiggowe (rachunki i faktury) potwierdzajace poniesione w ramach projektu wydatki
powinny zawierac zapis: ,,zrealizowano ze srodkéw Rzadowego Funduszu Rozwoju Drég w kwocie.....,
zgodnie Z umow3 nr ..... z dnia......”

h) wykazane w ksiegach rachunkowych na dzien ich zamknigcia stany aktywow i pasywow, ujmuje si¢ w tej
samej wysokosci w bilansie otwarcia nastgpnego roku obrotowego,

i) do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu kazde zdarzenie,
ktore nastgpito wtym okresie sprawozdawczym. Termin ostatecznego zaksiggowania operacji
gospodarczych danego miesigca nie moga przekracza¢ 8 dnia nastgpnego miesigca (jest to zwigzane
z nieprzekraczalnymi terminami sprawozdawczos$ci budzetowej),

j) zestawienia obrotow i sald sporzadza si¢ na podstawie sum zapiséw na kontach analitycznych na koniec
kazdego miesigca,

k) sprawozdania sporzadza si¢ zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finansow 1Rozwoju w sprawie
sprawozdawczos$ci budzetowej. Sprawozdanie jednostkowe Rb 28s w zakresie wydatkéw dotyczacych w/w
projektu jest czg$cig sprawozdania zbiorczego Rb 28s Urzgdu Gminy w Kazmierzu.

4. Plan kont dla budzetu Gminy:Remont drogi 243508P Kopanina

1) Wykaz kont syntetycznych organu: 133- Rachunek budzetu, 901- Dochody budzetu 901-
60016.270.01 902- Wydatki budzetu 902- 60016.427.01
960-Skumulowane wyniki budzetu 960 961-Wynik budzetu 961
2) Wykaz kont Urzedu Gminy: 130 - Rachunek biezacy jednostek budzetowych 130 -

60016.217.01 130 - 60016.270.01 402 - 60016.427.01 980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych 980-
60016-427.01 998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego 998-60016-427.01Remont
drogi 243508P Radzyny

3) Wykaz kont syntetycznych organu: 133- Rachunek budzetu, 901- Dochody budzetu 901-
90016.270.02 902-Wydatki budzetu 902-
60016.427.02 960-Skumulowane wyniki budzetu 960
961-Wynik budzetu 961

4) Wykaz kont Urzedu Gminy: 130-Rachunek biezacy jednostek budzetowych 130-
60016.217.02 130-60016.270.02 402-
60016.427.02 980 - Plan finansowy wydatkow
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budzetowych 980-60016-427.02 998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego 998-
60016-427.02

§ 6. 1. Dochody i wydatki w ramach zadania:

1) ,,Remont drogi gminnej nr 243508P w Kopaninie” realizowane bedg z rachunku bankowego o nr 45 9072
0002 2099 0200 0273 0042,

2) ,,Remont drogi gminnej nr 243510P w Radzynach” realizowane beda z rachunku bankowego o nr 18 9072
0002 2099 0200 0273 0043 prowadzonych przez bank obshugujacy budzet — tj. Bank Spotdzielczy
Duszniki.

2. Do dysponowania srodkami pieni¢znymi znajdujacymi si¢ na rachunkach bankowych, o ktéorych mowa
w ust. 1, upowaznione sa osoby wskazane w karcie wzorow podpisow.

§ 7. 1. Dokumenty dotyczace realizacji zadania nalezy przechowywaé w sposdéb gwarantujacy nalezyte
bezpieczenstwo informacji, wszelkich danych i dokumentéow zwiazanych z realizacja operacji oraz zgodnie
z zapisami umowy o przyznanie Srodkow.

2. Do dokumentow wymienionych w ust.1 naleza w szczeg6lnos$ci:

a) wniosek o przyznanie $rodkéw wraz z kompletem zatacznikow (oryginaty lub kopie potwierdzonych za
zgodnos¢ z oryginatem),

b) wniosek o wyptate dotacji (oryginaly lub kopie potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginalem),
¢) oryginat umowy o dofinansowanie wraz z oryginatami wszystkich zawartych w niej aneksow,

d) oryginaty  korespondencji  dotyczacej zadania, w szczeg6lnosci informacje dotyczace zmian
niewymagajacych aneksu do umowy,

e) oryginaty dokumentéw potwierdzajacych poniesienie kosztow, w szczegdlnosci faktury, rachunki, wyciagi
z rachunku bankowego, potwierdzenie dokonania ptatnosci,

f) wydruki z ewidencji ksiegowej za okres realizacji projektu, z ewidencji srodkow trwatych oraz z ewidencji
warto$ci niematerialnych i prawnych (jezeli w ramach projektu dokonano zakupu srodkow trwatych i/lub
warto$ci niematerialnych i prawnych),

g) wydruki z rejestrow VAT za okres realizacji projektu oraz w okresie 5 lat od jego zakonczenia,

h) oryginaty dokumentéw dotyczacych dziatan o charakterze promocyjnym wraz z oryginatami materiatami
promocyjnymi,

1) oryginaly umow zawartych w zwiazku z realizowanym zadaniem oraz aneksow do tych umow, a takze aktow
notarialnych zwigzanych z realizowanym zadaniem,

j) oryginaly dokumentéw dotyczacych udzielonych zamoéwien publicznych: ogloszenia o zamowieniu io0
udzieleniu zamoéwien, dokumenty potwierdzajace przekazanie ogloszen do biuletynu, korespondencja
z wykonawcami, specyfikacja istotnych warunkéw zamowienia wraz z zalgcznikami, wszystkie ztozone
oferty, protokoly z postgpowania o udzielenie zamoéwienia wraz z zalgcznikami, dokumentacja dotyczaca
odwotan,

k) dokumenty o charakterze organizacyjnym: akty prawne, zarzadzenie w sprawie ustalenia polityki
rachunkowosci, procedur organizacyjnych oraz zasad obiegu i archiwizacji dokumentow,

1) oryginaty informacji z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty wraz z dokumentacja
potwierdzajaca wykonanie zalecen i usunigcie  stwierdzonych nieprawidlowosci,

m) inne dokumenty zwigzane z realizacjg zadania, w tym niezbednych do przeprowadzenia kontroli zadania.
3. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 2 sg przechowywane odpowiednio:

a) dokumenty, o ktérych mowa wust. 2 pkt. a), b), ¢), d), i), j), 1), m) przez Kierownika Wydziatu
Nieruchomosci i Inwestycji,

b) dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. e), f), g), k), w Wydziale Finansowo-Ksiegowym,

¢) dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. h), w Wydziale Promocji, Informacji i komunikacji Spoteczne;.
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4. Oryginaly dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 2 przechowywane sa w wymienionych Wydziatach
przez okres 5 lat, a nastgpnie przekazane zostang do Archiwum Zakladowego, znajdujacego si¢ w Urzedzie
Gminy Kazmierz przy ul. Szamotulskiej 20 w Kazmierzu.

§ 8. Ogolne zasady i tryb przechowywania i archiwizacji dokumentacji okreslajg przepisy kancelaryjne dla
organow gmin.

§ 9. Do dostgpu do dokumentacji projektowej poza pracownikami beneficjenta upowaznieni sg takze
pracownicy instytucji uprawnionych do kontroli prawidlowosci realizacji projektu.

§ 10. Za nadz6r nad realizacjg zadania odpowiada Kierownik Wydzialu Nieruchomosci i Inwestycji w tym
w szczegodlnosci za:

1) Realizacj¢ zadania zgodnie z harmonogramem rzeczowo-finansowym;
2) Koordynacje zadan wynikajacych z projektu w ramach struktury wewnetrznej Urzedu Gminy;
3) Koordynacje obowigzujacych procedur zwigzanych z realizacja zadania;

4) Dostepnos¢ do dokumentéw merytorycznych i rachunkowych oraz ich ochrone¢ przed niekontrolowanymi
zmianami;

5) Prawidtowe przechowywanie catosci dokumentacji zwigzanej z realizacjg zadania iprzyznang pomoca
zarowno w trakcie realizacji zadania, jak i po jego zakonczeniu,

6) Kontrole merytoryczna dowodow ksiggowych (sprawdzenie czy dane zawarte w dowodach sa zgodne
z umow3 i harmonogramem, czy sa kompletne i zgodne ze stanem faktycznym); umieszczenie na dowodzie
ksiggowym potwierdzajagcym poniesienie wydatku zapisu: ,,zrealizowano ze srodkéw Rzadowego Funduszu
Rozwoju Drog w kwocie....., zgodnie z umowg nr ..... z dnia......”

7) Sporzadzenie wnioskéw o wyplate dotacji;
8) Sporzadzenie sprawozdan z realizacji zadania;

9) Przekazanie uprawnionym jednostkom 1iorganom wszystkich dokumentéw, informacji i wyjasnien
zwigzanych z realizacja zadania;

10) Udostepnienie dokumentacji zwigzanej z zadaniem, a bedacej w posiadaniu Urzedu Gminy, podmiotom
uprawnionym do przeprowadzenia kontroli;

§ 11. Kierownik Wydzialu Nieruchomosci i Inwestycji odpowiedzialny jest za wszystkie czynnos$ci
dotyczace wylonienia wykonawcy, w oparciu o obowigzujace przepisy dotyczace ustawy Prawo Zamowien
Publicznych.

§ 12. Kierownik Wydzialu Promocji, Informacji i Komunikacji Spolecznej odpowiedzialny jest za
promowanie zadania zgodnie z postanowieniami umowy.

§ 13. Gtowny Ksiegowy Urzedu Gminy odpowiada za:
1) wyodrgbnienie ewidencji ksiegowej zadania zgodnie z zapisami w § 5 niniejszego zarzadzenia;
2) prawidtlowos¢ dekretacji na dowodach ksiegowych dokumentujacych zdarzenie;
3) kontrole prawidlowosci rachunkowej dowoddéw ksiegowych;
4) zatwierdzanie dokumentow pod wzgledem formalno-rachunkowym;

5) wspotprace z Wydziatem Nieruchomosci i Inwestycji w zakresie sporzadzania wymaganych dokumentow
do wniosku o wyptate dotacji;

6) zatwierdzanie dokumentéw do wyptaty.
§ 14. Skarbnik Gminy odpowiada za:
1) nadzér nad stosowaniem zapis6w ustawy o finansach publicznych;

2) ujecie w budzecie gminy oraz wieloletniej prognozie finansowej dochodow i wydatkow dotyczacych
zadania;

3) wspotprace z Kierownikiem Wydziatu Nieruchomosci i Inwestycji w zakresie sporzadzania wymaganych
dokumentoéw do wniosku ro wyptate dotacji;
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4) zatwierdzanie dokumentoéw pod wzgledem formalno-rachunkowym;
5) zatwierdzanie dokumentéw do wyptaty.

§ 15. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi, Gtownemu Ksiggowemu, Kierownikowi
Wydzialu Nieruchomosci i Inwestycji oraz Kierownikowi Promocji, Informacji i Komunikacji Spoteczne;.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woéjt Gminy Kazmierz

Zenon Galka
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